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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizaciéon conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.



B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de Ia
elaboracion y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal
interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el
documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracion o actualizacién (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

Supervisién al personal con
funciones de supervision, inspeccién
o vigilancia.

CONTR-RESP-P-01-01

No

Auxilio en la investigacion de
denuncias.

CONTR-RESP-P-01-02

No

Realizacién de operativos de
supervisidon en conjunto con
dependencias con funciones de
inspeccion y vigilancia.

CONTR-RESP-P-01-03

11

No

Asesoria y recepcion de declaracién
de situacion patrimonial, de intereses
y constancia de declaracion fiscal.

CONTR-RESP-P-01-04

13

No

Generacion de usuario y contrasefia
en la plataforma digital de
declaraciones patrimoniales.

CONTR-RESP-P-01-05

15

No

Baja de usuario y contrasefia por
fallecimiento.

CONTR-RESP-P-01-06

17

No

Revisién y verificacién de personas
omisas en la presentacion de
declaraciones patrimoniales y de
intereses.

CONTR-RESP-P-01-07

19

No

Investigacién por presuntas faltas
administrativas.

CONTR-RESP-P-01-08

21

No

Realizacién del proceso de entrega
recepcion.

CONTR-RESP-P-01-09

24

No

Recepcién y tramite de denuncia a un
servidor o servidora publica.

CONTR-RESP-P-01-10

27

Si

Intervencién en las denuncias por
robo o extravio de bienes muebles
propiedad municipal.

CONTR-RESP-P-01-11

31

No

Cdédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

numero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

OO0

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Responsabilidades

Area:

Unidad de Supervisién a Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento:

Supervisién al personal con funciones de
supervision, inspeccion o vigilancia.

Cadigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-01

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Marco Antonio Mendez Solis

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castarieda Avila

Firmas:

Persona que elaboro:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Responsable del area que reviso:




Supervisién al personal con funciones de supervision, CONTR-RESP-P-01-01
inspeccién o vigilancia.
Supervision al personal con funciones de supervision, inspeccion o vigilancia

Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia

gfedﬁan trabsjo de campo psrs
supervisar que ef parsonst con
funciones de inspeccidn y
vigilancis realicen sus funcionas
oenforme g las normss

Reslizs Is programscidn de lss
las zonss y dress pars reslizer
visitss de supervisién al
parsonsl con funciones de

inspaccién y vigilancia \_

¢ Hay posible incumplimiento

Y s la normstividsd?
Asigns sl personsl de -

supervisidn uns dres de ls

Sludsd
; <X> o
~
licita at T TP 1a . .
reslizacion da una supervisién o Concluye con Ia supervision
inspeccidn en conjunto, para practicads
verificar que procedan conforme 8 L
los regiamentos
¥
-
Y informs a ls persons superior
jerdrquica los resultados de la
Recsts informacion & intagrs las supervision
evidenciss que resulten perinentas
;Hay elementos de
o ta faita inistrativa?
Si No
f —*\l
¢ Considers debe
Elsbors un informe de hechos Elsbeors informe de hachos, 1 emitir recomandscion?
snexsando Is informacién y is inf ion y
evidenciss recatadss svidenciss recabadss i l
>
No i
v 1
Firms &l informe de hachos ’ 4
detectsds en la supervisién Elstors proyecto de
recomendscion dirigida s is
Jdepandenas inveoluorsds pars
o ir fsitas sgmini i
J
b4
P informe s ls
titular de Is Direccidn e
Responsabilidsdes pars que se Recabs visto bueno y firmsas de
inicie la investigacion por is Is parsons tituler de is Direccidn
prasunts comision de faltas de Responsabilidades y de ls
Sdministratives Contraloria Ciudsdns

|

Notifica ls recomeandscién s Is
depandencis inveluorads




Coordinacién o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Responsabilidades

Area:

Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento:

Auxilio en la investigacién de denuncias.

Codigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-02

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Marco Antonio Mendez Solis

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castarieda Avila

Firmas:

Persona que elaboro:

I S

/

Titl7ilar de la dependencia q% Autoriza:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Responsable del area que reviso:




Auxilio en la investigacion de denuncias. CONTR-RESP-P-01-02

Auxilio en la investigacion de denuncias

Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia

(Recice solicitud de suxilic para)

ia investigacion da denunciss
=n contrs del personsl con
funciones de inspeccion y

o vigilancis

A
e ™y
Examins =i objeto y sicanoce de
is solicitud y georreferencias =i
lugsr de Is diligencis

8

¥

Programa faechs psra realizer
wvisits de supervisidn

y

Deasigna personal pars e
gesshogo de Is visita de
supervision

[ Acude el personal de

supervision sl sitic o domicilio,

identificéndose con Is personsa
gue stiends

Ejecuta 1a visita de suoarvision
y verifica el procedimiento
reslizedo por el personsl qus
reslizd Is inspeccién

y

Integrs informe de resuitados de
is visita de supervisidn

4
Elabors oficio psra informar los
resuitsdos s la Unidad
solicitant

Notifica s la Unidad solicitante
el informe de resulitadoes

10



Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Responsabilidades

Area:

Unidad de Supervisién a Inspeccién y Vigilancia

Procedimiento:

Realizacion de operativos de supervision en conjunto
con dependencias con funciones de inspeccion y

vigilancia.

Caddigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-03

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Marco Antonio Mendez Solis

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castarieda Avila

Firmas:

Persona que elaboro:

gt

|

Ti(ular de la dependencia que gtoriza:

11

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Responsable del area que reviso:




Realizacién de operativos de supervisiéon en conjuto
con dependencias con funciones de inspeccién y CONTR-RESP-P-01-03
vigilancia.

Realizacion de operativos de supervision en conjunto con dependencias
con funciones de inspeccién y vigilancia

Direccion de Responsabilidades Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia

Recibe peticidén de
dependencig con funciones
de inspaccidn y vigilancis,

informando Is reslizacion de
operstive © programs su
padicipacién an operstive

Ordens 8 Is Unidad de 5 o insisodide I——
Supervision coordinarse oon lss, N = 3 y varifics =i siti
enciss psrs 1 al Fioe cion, Q?Jeto y alcance de
cperativo en conjunto L is diligencis
h 4

Programas fechs y designs personsl
pars raslizar operativo de
supervision

l
l

Acude personsl de supervisién sl
sitic y particips en &l opersative con
iss dependencias involuoradss

v
Fupewiss is actusacién del personsl

con funcioneas de inspaccidén y
vigilancis

A 4

Elsbors informe de resuitados del
operstivo de supervision

h 4
{ Notifics el informe de resultades

del operstive de supervisidn s ls
parsona superior jerdrauics

12



Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion de Responsabilidades

Area: Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Asesoria y recepcidn de declaracion de situacion
Procedimiento: patrimonial, de intereses y constancia de
declaracién fiscal.

Cddigo de procedimiento: |CONTR-RESP-P-01-04

Fecha de elaboracién: 17 de noviembre de 2020

Persona que elaboro: Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
revisoé:

Maria Guadalupe Gallardo Munguia

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castarieda Avila

Firmas:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

/

Responsable del area que reviso:

13




Asesoria y recepcién de declaracién de situacion
patrimonial, de intereses y constancia de declaracion
fiscal.

Asesoria vy recepcion de declaracion de situacion patrimonial, de intereses
y constancia de declaracion fiscal

CONTR-RESP-P-01-04

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

4 Verifioa Estado de personas

£ P : o3 E
{iciat, dificacion y
de misteses y constancia de de
" declaraciin fiscal w.
h 4
S

Informs 3 s depandencia de
servidora publica, [a obligacion da
su presentacidn

o
cNecesits ssesoris
Is persons servidors plblica?
No ® si
Recibe de maners slectrdnica ia Brinda 3ses0a a la persona
deciaracion de ia persona | servidora publics para su
servidons pUubics, sin 3sesona presentacion

Recibe de maners alectrdnios ia
declasracion de Ia persona |
sarvidors pubdcs, con asesods

p

Registra &3 declaracidn recibida v
\ N verifics si se prasentd i c J
constancia de declaracion fiscal,

&n 5u C350

3

a s
ReviEs si i3 persona autorze a
de su % 3on en

de las en m:
de transparencial y aduntc i3
carta de autorzscion resp-.&:hva.}

cAdjunts sutorizacion
de publicacién?

Mo ® si l

Termina procesc o2 ) J Eitsbora versidn pibica &e%

declaracion patrimonial

|

Sokcita al drea de
o5 15 pubHOST
de iz declaracion en portal

14



Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Responsabilidades

Area:

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Procedimiento:

Generacién de usuario y contrasefia en la
plataforma digital de declaraciones patrimoniales.

Caodigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-05

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
revisé:

Maria Guadalupe Gallardo Munguia

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castafieda Avila

Firmas:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Responsable del area que revisoé:

Titular de la dependencia que au

15




Generacion de usuario y contrasefia en la plataforma
digital de declaraciones patrimoniales.

CONTR-RESP-P-01-05

G acion de

i0 y contrasefia en la plataforma digital de declaraciones patrimoniales

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Sohcita e maners quinoanal
ia plantis de personas
servidoras pibiicas a s
Diracoion de Retwsos

Humanos

Datecta personal obiigado &
presantar deciarasdn
patrimonial, de mterés y
constancis de decizracin

Reviss 2n i3 plataforma i3
X5tz 08 USUSTO

oBxiste ususno en
s plataforma 7

& : Ne

SHETs USUSTO y contiesend 3

parsonal de remngreso y venifica

hastorad de declaraciones
gEentadas

pidblica tiene mas de 80 dias
naturaies fusra de i3

Revisa 81 13 persons servidors ;

LEL rengress &5 pUstenor a i
£0 dizs naturales?

Reitsrs 3 i3 parsong serviders Informa 3 i3 depandenca da
publica ia otligacidn de adsorpodn de fa persona
Irazentar su declaracion en su servidora pibBoa, is obiigacion da

modaidad de modificacida o &

+La persons servidors pdbica
ususnio y %37

i

; Genera nuavo usuario y

sontrasena en i3 platsforma a
personal de nuevo TNgrese

!

informs 3 i3 dependencia de
adscripcdn de i3 persona
servidora pubica 33‘0271%3&‘0& e

h 4
Recibe sobicitud de usuanio y ]

contrasefia © i3 servidora
cs

2 g3 of usuano Y oor
de maners presencial’

Entraga usuario y contrasehs a Solicita s ?%“‘Ef’ﬁu‘«‘ con ]
través de CorEs slectrinio oficial y entre
oficial usyario y contrasafiz a is
parsona servidora pobies
h 4

y de respuesta otorgada, 3

Consarva 2l comrso de soRoitud
manera de aouse de rgoibo

Recaba acuse de recivde
o8 ususnio, con fama y
fecha

16



Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Responsabilidades

Area:

Unidad de

Declaraciones Patrimoniales

Procedimiento:

Baja de usuario y contrasefa por fallecimiento.

Cédigo de procedimiento:

CONTR-R

ESP-P-01-06

Fecha de elaboracion:

17 de novi

embre de 2020

Persona que elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Gallardo Munguia

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela

Castarieda Avila

Firmas:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

-
’Z/ el j/’,{_,\)

Responsable del area que reviso:

/_MM. AW,MW ,&V £ A 7

Tit(llar de la dependencia que autoriza:

™

/

17



Baja de usuario y contrasefia por fallecimiento. CONTR-RESP-P-01-06

Baja de usuario y contraseiia por fallecimiento

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Soficita mensuaimente a la
Direccién de Recurses Humanos
la piantiia de ias personas
servidoras publicas que causaron

baja J

y

Delecta las causas de baja de
personail

Y
integra el stado de las personas}

que causaren baja por
fallecimiento

4

ingresa a la plataforma digital de
Declaracion Patrimonial

A 4

Realiza blisqueda y procede ala
baja de usuario y contrasefia

h

{ Ancta motive y fecha de baja ;

18




Coordinacién o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Responsabilidades

Area:

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Procedimiento:

Revision y verificacion de personas omisas en la
presentacidén de declaraciones patrimoniales y de
intereses.

Cédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-17

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Maria Guadalupe Gallardo Munguia

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castafieda Avila

Firmas:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Persona que elaboro:

Responsable del area que reviso:

Tifular de la dependencia que autoriza:

19




Revisién y verificacion de prsonas omisas en la
presentacion de declaraciones patrimoniales y de CONTR-RESP-P-01-07
intereses.

Revision y verificacion de personas omisas en la presentacion de declaraciones patrimoniales y de intereses

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

)

Solicia a fa Direccién de Recurses
Humancs ia plant#ia de las
personas servidoras pibicas

A 4

3
J identifica el personal cbigade a
P tar declaracion y coleja la
( "1 informacién contra el registro de |
declaraciones recibidas j

h 4
Verifica el personal obligado que hz}

sido omiso en la presentacion de la
declaracion

'J' Requiere a la persona declarante el
Revisa si ha transcurrido el plazﬂ cumplimiento de su obligacién
legal para su presentacion i

A

| ¢ Ha trascurrido
! el plazo?
| v ¢ Hay causa kY
justificada?
Espera el vencimiento del plazo ) ' 2 s .
| ara ’:ferifx:ar sila persena x::igada »| Verifica si existe causa justificada
dio cumpimiento a su obigacion ’ o & ! para la omision en la presentacion
| e
i
|
i
]
Rzg’ﬁ;:ﬁm?;?ﬁ@ﬂd; Redacta oficio de informe de Elabora istado de personas omisas
investigacion por pr esﬁma fata omision per cada persena en sus tres modabidades: incial,
administrativa servidora pablica detectada medificacion ¢ conclusion
\ ;

20



Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Responsabilidades

Area:

Unidad de Investigacién

Procedimiento:

Investigacion por presuntas faltas administrativas.

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-08

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboro:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Edson Emmanuel Gutiérrez Cordova

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castafieda Avila

Firmas:

Persona que elaboro:

/

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Responsable del area que reviso:

et

Titu[ar de la dependencia que Au{oriza:
—

£

R e %é,,/ 7

21
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Investigacion por presuntas faltas administrativas (1/2)

CONTR-RESP-P-01-08

Investigacién por presuntas faltas administrativas (1/2)

Unidad de Investigacion

Inicis Is investigscidn por

prasuntas faltas sdministrativas

de oficio, por denuncis o
derivado de suditoris

b4

-

Asigns el ssunto sl sbogado
que fungird como responsable

.

Verifica que I8 denuncis
cuente con datos o indicios
que gusdsn constituir
responssbilidades

sdministratives )

y
Emits scuerds de radicscion

del expediente de
investigacion

Emite proyecto de acuerdo de )
conclusién y archivo del
expediente, sin perjuicio de
que pueds abrirse nuevamaeante
is investigscidn

~

Notifics el do a lss
involucradss en ls
investigscidn dentro dal

término legsi

JHay elementos para

demostrar ia infraccion o falts?

No Si

¥ A—

Crdena I3 ejacucion de

diligenciss en spego 8 Is ley
pars la integracidn del
xpediente de investigscion

b

Solicits documantacién o
informacién s entes
U

bernamentslas o particulsres
pars esclarecer los hechos

Periodo de invastigscion

Prooade si andlisis d& los
hechos y documantscién
recabada, uns vez concluidas
iss diligenciss de invastigsdéi

Y

Determina Ia existencia ¢
inaxistencis de actes u
omisiones y, en su C8s0,
califica Is condudls

22




Investigac por presuta faltas aministrativs (2/2)

CONTR-RESP-P-01-08
Investigacion por presuntas faltas administrativas (2/2)

Unidad de Investigacion

Emite scusrdo de calificacion
determinando si Ia conducta |

corresponde s una falte grave |
o no grave

Fsits
no grave Notifica s Ia parte denunciante
idantificable Is calificacion de
1a falta como no grave
Falts grave
g iLa persona denunciants
interpone recurso”
Elsbora el Informe de Pr
ara

Integra el scuardo de
calificacion en &l Informe de

8 i iy T
oon los requisitos establecidos Neo
L en is ley J
! i .

" Recibe recurso de
Prasynta Rgmmlidsﬁ inconformidsd de Is persona
Administrativs danunciante
! .

e .
T hm—— Corre trssls{?o del eswite de
Autoridad Substanciadora Impginacin, sdjuntando

expediants & informe de

cslificacién si Tribunal de
Justicis Administrativs pers
que rasuelvs an términcs de

L ley

Paricdo de resolucién al
recursg de inconformidad

|

Recibe resofucion del Tribunal

n =l que se ordena confirmsr |a
calificacion o dejsrls sin efacto
recalifi sl scto u io

v
Acsts Ia rasolucién que
confirms o

recalifica &l sclo u omisidn i
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Responsabilidades

Area:

Unidad de Procesos de Entrega Recepcién

Procedimiento:

Realizacién del proceso de entrega recepcion.

Caédigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-09

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboro:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Martin Israel Valenciano Martinez

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castafieda Avila

Firmas:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Persona que elabord:

4

, 4
Eo / ‘\\{ ))

Responsable del area que reviso:

,,,,, e 7
%‘J
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'Realizacion del proceso de entrega recepcion. 1/)

CONTR-RESP-P-01-09 |

Realizacion del proceso de entrega recepcion (1/2)

Direccion de Responsabilidades

Unidad de Procesos de Entrega Recepcion

Recibe solicitud de
intervencion para ilavsr s
cabe procedimientc de
entrags recepcion

{

Ordens 8 Is unidad encargads
stiends is peticién

Firma oficio y ordens notiﬁcst],

v

s

Racibe instruccidn de llevar s
csbe el procedimiento de
antrega racepcidn

~

Y

Verifics

encuentre dentro del término
previsto en Iss normas

que |3 peticidn se

splicables

¢ Se encuentra en
tiempo y forma?

si® e

-
Designs lugsr, fecha y hora
dentro del términe lags! pats
llevar g cabo el procedimiento
y sefisls el parsonsl que al
efecto se designs

Elabors oficio informando
lugs:, fachs y hors que tendrs

8 lss personas involucradss J‘

2l scto de entregs recepcidn,
acompsfisndo los formatos s

entregar

. J

v

Elabora oficio informando sl )
titular de Ia Direccion de
Responsabilidsdes que Is

peticién se encuentrs fusrs del
1szo estipulsdo por Lay.
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Realizacion del proceso de entrega recepcion. (2/2) | CONTR-RESP-P-01-09

Realizacion del proceso de entrega recepcion (2/2)
Unidad de Procesos de Entrega Recepcion

Acude el personal designado
sl lugsr, hors y fechs sedslads

y
Verifica que scudan los que ]
deben intervenir ¥y gue L
comparezcan con il
igentificacidn oficisl

Comgpsrece is persons
que debs recibir™

si ® -

{ Frooede 8 integrar &1 acts ’ [

Recibe el drganc ¢e control

corrgsgondients intermno

informacién reistiva s 1s

Y
Varifice el contenido de is
entregs recepcidn

E
Reslizs declarstoris de is
recepcion y resgusrdo de los
bienes y documentos desoritos
L en 2| acts y los snexos

v
Recsbs is firms de lss
personss servidorss pUblicss
gue interviensn sn cads hojs
del scls y sus snexos

y
informsa los términos 7
establacides en is
normatividad pars realizer
sbservaciones

h 4

Elabora version piblica del
scts de Entregs recepcidn

( Reamite 8 Is Unidad de )
Transparencia «! acta de
entregs recepcién psrs su
publicacién an el Portal de
Trensparencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccidén de Responsabilidades

Area:

Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Recepcién y tramite de denuncia a un servidor o
servidora publica.

Codigo de procedimiento:

CONTR-RESP-P-01-10

Fecha de elaboracion:

17 de noviembre de 2020

Persona que elaboroé:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Karla Alejandra Rubio Flores

Titular de la dependencia
que autoriza:

Ruth Isela Castarieda Avila

Firmas:

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Persona que elaboro:

i

Responsabledel area que revisoé:

)~

Titular de la dependenciaa’ue autoriza: =il

,,M“/’//n

27




Recepcié tramite de denuncia a un servidor o
servidora publica. (1/2)

CONTR-RESP-P-01-10

Recepcion y tramite de denuncia a un servidor o servidora puablica (1/2)

Unidad de Denuncias

Recibe denuncis ciudadsna
por presuntss faitss
asdministrativas en contra de

un servidor © servidora plbli
en los diferantes mecsnismos

instaurados
cRecibe
denuncia por buzdn?
v
% Solicits colaboracion de s
Si | Unidsd de Supervision pars
71 recabsr iss denunciss por
puzédn.
No
h 4 y
Verifics datos del
denuncisnte. estudis sils Recibe informe de |ls Unidad i

prasuntas faltss los buzones

denuncis de s i: [ iss denunciss recabsadss en }
administrativas

+Es de compatencis
del OIC?

Darivs Ne
is denuncis s Is instancia
competents y notifics
& is parsona denunciante

si

k4

Registra en libro de gobiemo y
control electrdnice y asigns
nimerc de denuncis

h A

Notifica sl denuncisnte is
recapcidn de ls denuncia y el
saguimiento s reslizsr

A 4

Envis oficios s Iss instanciss
involucrsdas

h 4

Recibe informacidn de las
instanciss consultadss -

cRequiere
informacién sdicionsi?
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Recepcié y tramite de denunci a un servidor o
servidora publica. (2/2)

Recepcion y tramite de denuncia a un servidor o servidora ptblica (2/2)

CONTR-RESP-P-01-10

Unidad de Denuncias

{ Ansliza ls informscién

recabads

¢Hay indicios de una
grasunts faits administrativa?

v
{ No ® si 1
. Turns el expedients de
Integrs scuerdo de srchivo denuncia y lss sctusciones s
is Unidad de Investigacidn

pars &l seguimianto
correspondiente
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Recepcion y tramite de denuncia a un servidoro | CONT-RESP—P-1—1
servidora publica

Recepcidn y tramite da denuncia a un servidor o servidora piblica
Unidad g2 Denorcias

DIAGRAMA DE TORTUGA

Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software Infraestructura

Computacoa Dlicne

Entradas Proceso: Denuncias Ciudadanas Salidas

Comps
Liznada tel

i3 Recepci6n - Andlisis -Notificacién al Gudadano

Carpeta deinvestigedién

Frecuencia de

Capacitacidn Indicadores Meta 7
; Medicion

Personal

Lontraor

ectora e
nabl dades

T dashdbiles Wensua

2y G

Ereargads o2 dreace | Acmrisaty

Denurcias Wumdgal petinte

4z iamiena

Superviserss

Gusdsaars At

soatints

sbdidad admintatva ge

riot pars dsterming lapre

s eementos de 1

ETrMInG! 300 Jnacapeta B ane (013 S8runtia ¢ udadang v LonT &

& £300n530 126 admin tatva B Servdor Polke

ortiere lo nduos o

@ o3r0ets 08 rvestigatidn cuando s cenuntis audad
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Direcciéon de Responsabilidades

Area: Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

Intervencién en las denuncias por robo o extravio de

rrocedimiente: bienes muebles propiedad municipal.

Cédigo de procedimiento: |[CONTR-RESP-P-01-11

Fecha de elaboracion: 17 de noviembre de 2020

Persona que elaboro: Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
reviso:

Titular de la dependencia
que autoriza:

Graciela Guzman Rodriguez

Ruth Isela Castafieda Avila

Fecha de autorizacion:
20 de noviembre de 2020

Persona que elabord: Responsable del area que reviso:
4/ % @
7 _ ol \/ \ / /

Firmas:

f«’

4

Titdlar de la dependencw autoriza:
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Intervencién en las denuncias po robo o extravio de
bienes muebles propiedad municipal. (1/2)

CONTR-RESP-P-01-11

‘ Intervencion en las denuncias por robo o extravio de bienes muebles propiedad municipal (1/2)

Direccion de Responsabilidades

Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

L

y
Recibe paticion de lss
deger iss pars int i
2n 2l robo o extravic de un
bien mueble propiedsd
{ municips!

A
Ordens s ls Unidad encergsds
tome conoaimiento pers que

dictsmine si existe prasunts
negligencis

Estudia si existe presunta
negligencis en el uso de

bignes muebles y vehiculos
propiedad municips!

b 4

~
Verifica que Is peticion cuente
con acts de hechos y denuncia

correspondiente, pars inicisr
cerpets de scuerdo

¢Contiene todos
tos elementos?

v
= ® No
Desshogs diligenciss pars

determinar si existio
negligencis

Elstors oficio solicitando s s
dependencis involucsads is
documentscién nacessis

, !

Reaslizs un anslisis dal
expediante y determinsg si
existe negligencis por parte de
Is persona servidora piblica
involucrads l

5

4 complemantaria

{ Recibe documantacion

}__/

[ Elsbora dictsman }
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Intervencion en las denuncias por robo o extravio de CONTR-RESP-P-01-11
bienes muebles propiedad municipal. (2/2)

Intervencion en las denuncias por robo o extravio de bienes muebles propiedad municipal (2/2)
Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

¢ Dictamins negligencis de la
persons servidors pibles”?

8 No
o o X . .
Emite dictamen determinando Elasbora dictamen de falts de
is existencis d= negligencis ¢ siementos parg gseterminar
an e} cgse de que Is persons negligencis de Is pesons
servidors plblica ssums la servidors piblica
9 rasponssbilidad )
A4
- h 4 - (" Remite dictaman s Is
Solicits apoyo de la Direccidn D::e?cma Ggf:essl Juridica
Genersl Juridica por conducte paisquata agso 8 ;%
del Administrative pars procedimientos legales
\ce&ebe‘sr un convenio de psgejj correspongientas
h 4

Ramite copia de scuerdo y
convenio de psgo s la
Diraccionas de Administracidn,
y Patrimonic, y Otros.
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Formatos de procedimientos

Formato de denuncia a un servidor o servidora
publica buzones

CONTR-RESP-F-01-01
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Formato de denuncia a un servidor o servidora

publica buzones (1/2) CONTR-RESP-F-01-01

ﬁ&é;ﬁﬁ%&éé%
FORMATO DE DENUNCIA A UN SERVIDOR O SERVIDORA PUBLICA
LNﬂm‘ consecutivo DIiA MES ANO

(Espacio para ser llenado por la Institucién)

£DESEA QUE SEA ANONIMA?

sf

NO

DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE:

NOMBRE COMPLETO:

DOMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA} CODIGO POSTAL:
LOCALIDAD: MUNICIPIO:

NUM. TELEFONO MOVIL (CELULAR): | NUM. TELEFONO FIO: CORREO ELECTRONICO:

DEPENDENCIA INVOLUCRADA:

PARA QUE SU DENUNCIA PROCEDA ADECUADAMENTE, ES OBLIGATORIO LLENAR LOS DATOS DE LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA DENUNCIADA:

NOMBRE DEL SERVIDOR O SERVIDORA PUBLICA DENUNCIADA:

CARGO:

DEPENDENCIA:

LOCALIDAD: MUNICIPIO:

DOMICILIO LABORAL:

POR FAVOR, DESCRIBA LOS HECHOS:

¢Cudndo sucedieron los hechos?

El dia de del , siendo las hrs., o aproximado
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Formato de denuncia a un servidor o servidora
publica buzones (2/2)

Guadalajara

FORMATO DE DENUNCIA A UN SERVIDOR O SERVIDORA PUBLICA

éDénde sucedié?

éCoémo sucedieron los hechos?

¢Cuenta con personas testigos de los hechos?

Si No,

Nombres:

FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DE
ATENCION

FIRMA DE LA PERSONA DENUNCIANTE

FIRMA DE LA PERSONA TESTIGO
(OPCIONAL)
“ES DEBER DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS PROTEGER LA IDENTIDAD DE LOS Y LAS DENUNCIANTES”
Este programa es publico, ajeno a cualquier partido. Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social.
Para el seguimiento de la presente denuncia se pone a disposicidn el correo electronico_

denuncias@guadalajara.gob.mx

“El Gobierno Guadalajara, es el responsable del uso y proteccion de sus Datos Personales, a través de Direccion de Responsabilidades de la Contraloria
Ciudadana. Los datos perscnales recabados, serdn utilizados para las siguientes finalidades: integracién y archivo del expediente objeto de la
ili istrativa, y en la publicacién en versién publica en el portal institucional del

investigacién y en su caso procedimiento de resp d ad
Ayuntamiento de Guadalajara. Los mismos no serdn trasfadados, a excepcién de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus atribucicnes.
Si desea consultar el aviso de privacidad integral podra realizarlo en la siguiente URL: https://rransparencia.guadalajara.gob.mx/avisosprivacidad”.
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3. Glosario

Autoridad investigadora: La autoridad encargada de la investigacion de las faltas
administrativas. (Articulo 3, fraccion Il de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas)

Autoridad substanciadora: La autoridad que, en el ambito de su competencia,
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admisién del Informe de Presunta Responsabilidad administrativa y hasta la
conclusiéon de la audiencia inicial. (Articulo 3, fraccion Il de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas)

Codigo: Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara. (Articulo 17, fraccién IlI
del Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara)

Corrupcion: Cuando una persona servidora publica abusa de su cargo para
obtener un beneficio para si mismo o para otra persona.

Declaracion Fiscal: Es un informe respecto de los ingresos y deducciones que
una persona percibe por el concepto de Impuesto Sobre Renta (ISR), que se
presenta anualmente ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Declaracion de Intereses: Tiene por objeto informar y determinar el conjunto de
intereses de una persona servidora publica a fin de delimitar cuando éstos entran
en conflicto con su funcion. (Articulo 47 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas)

Declaracién Patrimonial: Es la informacion que deben presentar ante los
Organos Internos de Control las personas servidoras publicas obligadas en
términos de ley, respecto de la situacion de su patrimonio en los medios
electrénicos que se definan para ello. (Articulos 32 y 34 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas)

Declarante: La persona servidora publica obligada a presentar declaracién de
situacién patrimonial, de intereses y fiscal en los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. (Articulo 3, fraccién VIII del mencionado
Ordenamiento Juridico)

Denuncia: Cualquier declaraciéon, demanda, cuestion o informacién comunicada a
la Contraloria Ciudadana indicando una posible conducta irregular por parte de las
personas servidoras publicas que puede resultar en responsabilidad
administrativa.

Denunciante: La persona fisica o moral, o la persona servidora publica, que
acude ante las autoridades investigadoras con el fin de denunciar actos u
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omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas. (Articulo
3, fraccion IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas)

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente
derivado de la investigacion que las autoridades investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente
constitutivo de faltas administrativas. (Articulo 3, fraccién Xlll de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas)

Entrega Recepcion: Es el procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un servidor publico que
concluye su funcién, hace entrega del despacho a su cargo, mediante la
elaboracion del acta administrativa de entrega-recepcion al servidor publico que lo
sustituye en sus funciones o, en su caso al Organo Interno de Control de la
entidad publica de que se trate.

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas
administrativas no graves; asi como las faltas de particulares, referidas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. (Articulo 3, fraccién XIV de la
mencionada Ley)

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.
(Articulo 3, fraccién XVI de la mencionada Ley)

Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas 0 morales privadas que
estén vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos
'y IV del Titulo Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. (Articulo 3,
fraccion XVII de la mencionada Ley)

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancién corresponde al Organo Interno de Control Municipal. (Articulo 3,
fraccion XV de la mencionada Ley)

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad de la persona servidora publica o particular en la
comision de faltas administrativas. (Articulo 3, fraccion XVIII de la mencionada
Ley)

Inspeccidn: Accidn de investigar, examinar o revisar.
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Procedimiento: Accién de proceder, actuacion por tramites administrativos.

Rendicién de Cuentas: Accién, como deber legal y ético, que tiene toda persona
servidora publica de responder e informar por la administracion, el manejo y los
rendimientos de fondos, bienes o recursos publicos asignados y los resultados en
el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

Supervisar: Ejercer la inspeccién superior en trabajos realizados por otros.

Vigilancia: Cuidado y atencidén exacta en las cosas que estan a su cargo de cada
uno.

Visita de Inspeccién: Las que practica el personal del Gobierno Municipal
autorizado para ello, sujetandose a los procedimientos previstos en las
disposiciones aplicables en la materia. (Titulo Sexto del Reglamento para el
Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestacién de Servicios.

Fuente:

Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara (2019, reform. 2020).
https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/reglamentos/CodigoGo
biernoMunicipalGuadalajara.pdf

Ley General de Responsabilidades Administrativas (2015, reform. 2020).
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA 130420.pdf

Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de
Prestacion de Servicios (2003, reform. 2020).

https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/reglamentos/reg.funcion
amientogiroscomercialesindustrialesprestacionserviciosquadalajara.pdf
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4. Autorizaciones

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro IAiguez Vargas
Director de Innovacion Jefe de Departamento de Gestion de la
Gubernamental Calidad
Direccion de Innovacién
Gubernamental
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